В помощь классному руководителю.
Создание электронного журнала с помощью электронных таблиц Microsoft Excel.
Каждый учитель, беря на себя функции классного руководителя, сталкивается с ворохом документации: 

· в начале года уточнить списки класса; 

· собрать всю информацию о каждом ученике класса, заполнить соответствующую страницу в журнале; 

· отдельно подать необходимые данные медикам; 

· заполнить занятость в кружках и факультативах; 

· систематически отслеживать успеваемость и посещаемость; 

· в конце каждой четверти заполняется: 

ведомость успеваемости;
ведомость посещаемости; 

· данные о детях, чьи родители работают в определенном заведении; 

· одноразовая списочная информация. 

Традиционно, у каждого классного руководителя существуют свои журналы, где и хранятся необходимые сведения о каждом ребенке. Для того, что бы сдать какой либо отчет, перебирается вся информация и вручную или на компьютере создается документ. Причем, каждый раз, как только готовится отчет, тратится немало времени на частично однообразную работу: написание списка, заполнение требуемых колонок. Тем более информация, собранная для отдельных отчетов больше года не хранится и анализ данных за несколько лет достаточно труден, если не сказать, невозможен.

На сегодняшний день назрела необходимость использования компьютера для облегчения труда педагога. Информационные технологии позволяют автоматизировать делопроизводство.

Журнал учета.
Часто приходится сталкиваться с обработкой различных таблиц, так как в большинстве случаев информация представляется в виде табличных документов. Они очень удобны, так как сами пересчитывают все итоговые и промежуточные данные при изменении исходных. 

В виде таблицы мы наблюдаем журнал отметок, страницу пропущенных занятий, сводную ведомость успеваемости.

Каждый учитель работает с этими таблицами, обрабатывает их и получает информацию в виде итоговой отметки за четверть, количестве пропущенных уроков каждым учеником, сводной ведомости ученика за год.

С использованием электронных таблиц, с учителя снимается окончательный расчет средней или общей величины. Кроме этого можно наблюдать промежуточные значения итогового результата.

В классе существует электронный журнал, в котором отражаются отметки учащихся, табель текущих отметок каждого ученика, рейтинг успеваемости в классе. 

На первом листе электронных таблиц создается сводная ведомость. Форма ведомости приближена к реальному журналу с изменением размера ячейки электронных таблиц, только вместо страниц последовательное представление области для каждого предмета.
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Последующие листы вставлены по количеству учащихся в классе. Они переименованы по фамилии учеников класса. Каждая строка, содержащая информацию по отдельному ученику, связана ссылками со страницей соответствующей имени. Оценки данного ученика автоматически переносятся на его страничку. Кроме оценок, автоматически переносится фамилия, номер четверти и дата последнего заполнения журнала. Листки успеваемости распечатываются и вкладываются в дневники во время каждой проверки. Ребята прикрепляют их либо клеем, либо степлером на конкретной неделе в дневнике. Листок показывает не только, какие оценки имеет ученик по данному предмету, но и промежуточный результат. Эта информация позволяет выяснить, на какие предметы надо обратить особое внимание, чтобы улучшить свой итоговый результат.. Они облегчают работу по контролю за успеваемостью ребенка. В качестве обратной связи родители расписываются на листках, констатируя, что они ознакомлены с успеваемостью своего ребенка. 
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Просчитать средний балл оказалось невозможным при помощи стандартных функций. Стандартная функция вычисления среднего балла данных выделенного диапазона не подходит для данного случая, так как считает и пустые клетки. Это происходит потому, что все клетки связаны формулами со сводной таблицей, а статистическая функция их считает как нулевые значения. Поэтому пришлось добавить два вспомогательных столбца. В одном столбце просчитывается количество ненулевых значений в выделенном диапазоне, т.е. сколько всего выставлено отметок по данному предмету (=СЧЁТЕСЛИ(B7:AG7;">=1")), а в другом столбце просчитывается общая сумма набранных баллов (=СУММ(B7:AG7)). Эти данные требуются для вычисления среднего балла ( =ЕСЛИ(AI7=0;;AH7/AI7)). В последней формуле проверяется и убирается запись на случай деления на ноль. Деление на ноль возможно, если по какому-либо предмету не выставлено ни одной отметки. Данные два столбца, так как это вспомогательная информация, сгруппированы и спрятаны. 

Ребята довольно живо интересовались своим положением в учебной деятельности. На стенде через две недели вывешивается информация о результатах рейтинга.
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Надо отметить, что отвечают за обновление классного журнала назначенные учащиеся, в данном случае учебный сектор . Учитель не снимает с себя обязанность контролировать выставление оценок. Систематический контроль показал, что ни одна проверка не констатировала потерю либо добавление, либо несоответствия оценок.

Здесь же, в журнале, ведется учет поданных на проверку дневников в виде цветового оформления. Учитывается три возможности 
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Такая информация очень наглядна и для учителя, и для ученика, и для родителей.

Родители получают информацию на общеклассном родительском собрании. 

Следующий блок учета – посещаемость. Лист оформлен аналогично классному листу. Но информацию несет большую. Цветовыми маркерами выделяются действительные пропуски по болезни, пропуски по уважительной причине (олимпиады, соревнования, выступления за честь класса или школы). Дополнительно на этом листе просчитывается общее количество пропущенных уроков. Эта информация позволяет отследить характер пропусков и вовремя реагировать на неадекватные поступки.
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Если необходимо проанализировать успеваемость ученика в течение нескольких четвертей или года, то больше подходит ведомость, используемая в классном журнале. Чтобы иметь такую ведомость, на шестом листе создается свод, где собираются четвертные оценки для каждого ученика. Там же просчитывается средний балл четверти =СРЗНАЧА(D47:R47) и обязательно отмечается произошел ли рост среднего бала или спад = S49-S48.
